Szovegszerkesztes

Karakter és bekezdés formazas



Oldalbeallitas
Margok

______________________________________

AlsO margd I

Jobb lénarg ;
Szovegtikor
.' Bali margo



Karakter

* betl, szamjegy és irasjel
» tipusa, stilusa, szine, mérete, pozicioja, egymastol valo

tavolsaga van

Betutipus

Times New Roman
betiitipus:

ABCD
abed
1234

Arial bet(tipus:

ABCD
abcd
1234

Courier betdtipus:

ARCD
abcd
1234




BetlUstilus

Gyakran hasznalt stilusok:

Alidhuzasok:

Kiilonlegességek:

normal

dolt
felkoveér
alahuzott
egyszeres
kétszeres
szOalahuzas
kiskapitalis
felso index
als6 index

ABCDabcd1234
ABCDabed1234
ABCDabcd1234
ABCDabcd1234
ABCDabcd1234
ABCDabcd1234
ABCDabcd1234
ABCDaBcD1234
ABCDza*d]1234
ABCD,,.41234




Betiumeéret

abed abcd abcd abcd CIde

oo T2 pont 16 pont 20 pont 24 pont




BetlUpoziciok

alapvonalu: ABCD - emelt: ABCD
alapvonalu: ABCD - Sullyesztett: ABCD

Betikozok
Normal betik ABCD abed 1234
Ratkitott betik ABCD abcd 1234

Suritett betik ABCD abed 1234




Szovegegysegek

 Karakter

e Sz6
— két szO0koz (space) kozotti betlisorozat
— irasjelek és specialis jelek
* Bekezdeées
— szavakbol, mondatokbdl és sorokbal épul fel
— a bekezdés jel () valasztja el
— oOnalléan formazhat6 szovegegység



Bekezdes igazitasa

* balra, kozépre, jobbra és sorkizart igazitas

<« Behuzasok —
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Bekezdés behuzasa

els6 sor behuzas
fuggd behuzas

bal oldali behuzas
jobb oldali behuzas

Margok—_

<« Behuzasok \—»




Behuzasok allitasa vonalzoval

Bal behuzas hatarol6 Jobb behuzas hatarold

Bal margd Elsé sor hatarold Jobb marg6
_ 4 .
I T R S T B R S R - T P AR

A- behuzasok- hasznalata- a-
szoveg- kepet- erosen- tagolja.- A-
bal,- jobb-oldalra- €s-az-elso-sorra-
kiilén-kiilon-allithato.-q

A behtzasok hataroldi elmozdithatok az egérrel.



Tordelés

* Sorkdz
— egyszeres, masfélszeres, kétszeres vagy
— pontokban megadott tavolsag

Ismert, hogy a szamitogep bekapcsolasa utan az alap.
Ismert, hogy a szamitogep bekapcsolasa utan az alap

hardverteszt(ek) lefuttatasa utan a bedllitisoknak n  ardverteszi(ek) lefuttatasa utdh a bedllitisoknak n

rendszert. Ezt a folyamatot hivtuk bootolasnak. A b rendszert. Ezt a folyamatot hivtuk bootoldsnak. A b

kapcsolasa utan a bootolaskor betdltddé Master Boot ) ) ) L |
* kapcsolasa utan a bootolaskor betdltodo Master Boot -

® Terkoz: bekezdés elétti, illetve utani tavolsag  10.5YS, MSDOS.SYS (Vagy IBMBIO.SYS,
rendszerallomanyok. Ezek fertézése a:

maris aktivva valhatnak, ezaltal az AU
jak jatszani.

e COM Kkiterjesztést allomanyok. Ez esel
many mérete he legyen nagyobb, min
csak ennyi lehet, mivel egy szegmensr:
lizenetet kapunk a DOS-t6l és nem is t¢



Objektumok a dokumentumban

» képek, rajzok es tablazatok beillesztese

« Kép és szoveg viszonya:
* szOveggel egy sorban,
* SZOros,
* keresztul,
* alatta és folotte
* SzOveg elé
* SzOveg moge

A 1

Nézet Sugo Kepformatum

[:.]_‘|E|6bbre hozéds ~ |(=_'i'|ga.

M- o

[y Hatrébb kaldés ~ [H

5 Szoveqg My 1ate o
kérbefuttatasa ~ LR Kijeldléspanel “AFor

n— A szdveggel egy sorba
Négyzetes

Szoros

Keresztul

Alatta és folotte

A szdveg mobgé

W HE [0 131 131 13

A szoveg elé

ﬂ Befoglalo szerkesztése
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A dokumentum-
keszités folyamata



A dokumentumkészités
lépései

* A szovegszerkeszto program inditasa
* A szoveg bevitele

* A dokumentum mentese

« Atartalom ellen6rzese

* A dokumentum formazasa

« Hosszabb dokumentumhoz tartozo
jellemzdok beallitasa

« Akeész, formazott dokumentum
mentése €s nyomtatasa




Gepelési tudnivalok

iras kozben a program automatikusan hozza letre a sorokat es oldalakat
indokolt esetben hasznaljuk az ENTER-t

— ENTER (kemény sortorés): a bekezdés veégének jelzése és Uj bekezdés kezdése
— SHIFTH+ENTER (lagy sortorés): uj sor kezdése bekezdésen belul

gepelés kozben ne valasszunk el!
CTRL+SHIFT+SPACE: nem torhet6 sz6koz
CTRL+SHIFT+-: nem torhet6 elvalasztojel



Gepelési tudnivalok

* Uj oldal kezdeset az oldaltores menupont illeszti be, vagy a
CTRL+ENTER

a gépelés soran ket uzemmad van (az INSERT valt):

— beszurd uzemmaod

— atiré uzemmoaod



Specialis karakterek és
szimbolumok beszurasa

* a kulonleges karakterek (szimbolumok) hasznalata
« Beszuras / Szimbolum menutpont
« Pl.:

I\/Vingdings RBo®--
ISymbol AR XO*evYaOJ]
Garamond (@ 3t @ S JAABT AEX




Formazasi alapismeretek

* aformazasi miveletek mindig a kijelolt szovegegységekre
vonatkoznak

®* szoOvegegysegenkeént tortenik

® a hierarchia egyes elemei: karakter, bekezdes, szakasz és
dokumentum

* aformazasilehet6ségeket hasznaljuk onmérsékliettel




A tabulatorok hasznalata

* kurzor soron beluli Iéptetese
TAB billenty(

— Alapértelmezett érték 1,25 cm
— beallitott erték

Kezdolap / bekezdés ... menupontban allithatoé (kovetkez6 dia)

* minden tabulatorugras egy — nem nyomtathato jel formajaban
jelenik




Bekezdés parbeszédablak

Bekezdés —> 3 Stilusok
lenyitasa, ahol elérhet6 a 10 o b B g ks 1 180 2 on g o F o) @ s 0l ) o8 Butle oo o b
tabulatorok 1ppa, llomény fertézotts - i
A | pozicé: Alapérték:
ygram fejlesztéje az oro 4™ L&5am '~ ik DOS
ows "9x/NT/2000 operac ;1; r:g . Térlends tabultorok: ~re Optll
zata is. A Windows *9x/1 yik (Dr
s feliilettel rendelkezik, z alabbi
:b Windows Console (D1 g.,74 il sor (r
se gyakorlatilag megegy (@) Baira () kézépre () Jobbra
Q Decimalis C) Vonal
Kitéltés
dgramot akér az Intern (® 1Nincs Q2. (03— magaz
kleterdl telepitjiik, egy tt e 1gazin e
SAC\AVIR kényvtarban te Felvétel Torlés Az Gsszes térlése | 'BWCL..
>tesen, amennyiben a CL o e Il haszn
téshez létre kell hozmial I ST SR ) 1173 1

lomanyt ki kell bontani ebbe a kdnyvtarba. Ezutan a program inditasra kész.



Tabulatorok léetrehozasa

® vonalzé elétti jelolésen kattintva
® Bekezdés parbeszédablakban

A tabulator jele Jelentése

ol balra utkoztetd tabulator

[a] kozepre utkoztetd tabulator

jobbra Utkoztetd tabulator

tizedesjelhez igazitd
— tabulator




Tabulatorok szerkesztése

Tabulatorok

Pozicia: Alaperték:
0,6 cm 1,25 cm =
1579 eecowaioss o Pozicid: balrél mért tavolsaga
« utdlag megvaltoztathato
Igazitas o té rI éS
@ Balra O Kézépre O Jobbra
O pecimélis O vonal « pontozott, szaggatott vagy folytonos
Kitdltés STV 7 Y 7
i . L vonalat allithatunk a tabulator tavolsag
- kitoltésere
Felvétel Torlés Az Gsszes torlése

OK Meégse




KOSZONOM A FIGYELMET!
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